
Ergänzendes Stellen- und Anforderungsprofil 

(das nachfolgende Stellen- und Anforderungsprofil ergänzt das im Gemeinsamen 

Amtsblatt Nr. 1 vom 26.01. 2005 und im Internet veröffentlichte allgemeine Stellen- 

und Anforderungsprofil)  

Schule: Wiedtal-Gymnasium Neustadt/Wied 

Bezeichnung der Stelle: 
Studiendirektor/in zur Koordinierung schulfachlicher 

Aufgaben (m/w/d) 

Besoldungsgruppe: A 15 

Ausschreibung im 

Amtsbl. vom: 
30.07.2026 

Besetzungszeitpunkt: sofort 

 

Aufgabenbereiche: 

− Vertretungsplanung, 

− Evaluierung und Fortschreibung des Vertretungskonzepts in enger Abstimmung mit 

dem Schulleiter, 

− Erstellung der Statistik der monatlichen und jährlichen Saldierung des 

Lehrkräfteeinsatzes, 

− Erstellung von Übersichten zur Fort- und Weiterbildung von Lehrkräften, 

− Einplanung von Kursarbeiten in den Vertretungsplan und Raumplanung bei 

Kursarbeiten, 

− Organisation der Schulbuchausleihe in Zusammenarbeit mit dem Sekretariat, 

− Mitwirkung bei der Planung schulischer Veranstaltungen, 

− Veröffentlichung von SDUI-News zu schulischen Veranstaltungen, 

− Organisation der Buchung z.B. des Veranstaltungsraums. 

 

ggf. Anforderungen: 

− ausgeprägte Organisationsfähigkeit sowie die Fähigkeit, auch unter Zeitdruck 

zuverlässig, strukturiert und lösungsorientiert zu arbeiten, 



− sicherer Umgang mit digitalen Verwaltungs- und Planungsinstrumenten sowie die 

Bereitschaft, sich in schulisch genutzte Software zur Vertretungsplanung und zur 

Schulbuchausleihe und Organisation einzuarbeiten, 

− kommunikative Kompetenz und Kooperationsfähigkeit im Zusammenwirken mit 

Schulleitung, Kollegium, Sekretariat und weiteren schulischen Beteiligten, 

− analytisches Denkvermögen zur Evaluation und Weiterentwicklung des 

Vertretungskonzepts sowie zur sachgerechten Aufbereitung von Daten für schulische 

Entscheidungsprozesse, 

− Bereitschaft zur engen Abstimmung mit dem Schulleiter und zur kontinuierlichen 

Fortschreibung schulischer Organisationsprozesse im Sinne einer verlässlichen 

Unterrichtsversorgung. 

 

Hinweise zum Schulprofil und zur Ausrichtung der Schule finden sich auf der Homepage 

unter: www.wiedtal-gymnasium.de 

Für weitere Auskünfte steht Ihnen Herr Mehlfeldt (Schulleiter) gerne zur Verfügung.  


